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APRESENTACAO

A Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao (Proad) do Ins-
tituto Federal de Educagao, Ciéncia e tecnologia do Rio de Janei-
ro (IFRJ), por meio da Diregao Adjunta de Licitagoes e Contratos
(DALC) e da Diregao Adjunta de Finangas e Contabilidade (DAFC),
verificou a necessidade de revisar o atual Manual de Gestao e Fis-
calizacao de Contratos, tendo em vista as novas legislagdes e nor-
mativas, que abarcam algumas inovagoes, além de orientagoes dos
orgaos de superiores e de controle sobre o uso e a administragao
dos recursos publicos.

O IFR| foi criado de acordo com a Lei n° 11.892, de 29 de dezem-
bro de 2008, a qual dispoe, em seu artigo |°, paragrafo unico, que os
Institutos Federais possuem natureza juridica de autarquia, fazendo
parte da Administragao Publica Indireta da Uniao.

A Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988 prevé, no
artigo 37, inciso XXI, o dever de buscar a impessoalidade nas con-
tratagcoes com o Poder Publico. Essas contratagdes sao realizadas
por meio de procedimento licitatorio e foram regulamentadas pela
Lei n® 8.666/93 e Lei n® 10.520/2002, entre outras.

Para obedecer as legislagoes e normativas vigentes, este Manual de
Gestao e Fiscalizacao de Contratos foi revisado,a fim de atender as
normas legais atuais e as técnicas e boas praticas da administragao
publica. Trata-se de um documento objetivo e de facil leitura, cujo
objetivo é padronizar as fungoes e agoes de gestao e fiscalizagao de
contratos existentes no ambito do IFR].
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I.NOGCOES GERAIS SOBRE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

I.1 Definicoes Importantes

I.1.1 Contrato

Contrato é todo acordo de vontade, firmado livremente pelas partes, para criar obrigagoes e direitos
reciprocos. Trata-se de um negdcio juridico, bilateral e comutativo, em que as partes se obrigam a

prestagdes mutuas e equivalentes de encargos e vantagens.'

[.1.1.1 Tipos de contrato

Em geral, os contratos administrativos sao regidos por normas de direito publico. Mas ha contratos
celebrados pela Administragao Publica regulamentados por normas de direito privado. Nesses casos,
aAdministragao pode aplicar normas gerais de direito privado, mas deve observar disposi¢oes ditadas
pela Lei n° 8.666/1993.

I.1.1.2 Formalizag¢do do contrato e garantias

A Lei n°® 8.666/1993 exige que os contratos e os seus aditamentos sejam elaborados por 6rgaos ou

entidades da Administragao que realizam a contratagao.

e Qualquer contrato administrativo deve ser formalizado por escrito, de acordo com as exigén-
cias da Lei n°® 8.666/1993.A contratagao deve ser formalizada obrigatoriamente por meio de
termo de contrato nas seguintes hipoteses:

e LicitagOes realizadas nas modalidades de pregao eletronico e concorréncia;

e Tomada de pregos e pregao;

e Dispensa ou inexigibilidade de licitagao, cujo valor esteja compreendido nos limites das
modalidades concorréncia e tomada de pregos;

e Regime Diferenciado de Contratagao (RDC);

e Contratagoes de qualquer valor das quais resultem obriga¢oes futuras.

Nos demais casos, o termo de contrato é facultativo, podendo ser substituido pelos instrumentos
habeis a seguir:

e Carta-contrato;

¢ Nota de empenho de despesa;

e Autorizagao de compra;

e Ordem de execucgao de servigo.

I MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. Sao Paulo: RT. 23. ed. 188p.
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“Os contratos administrativos celebrados com base no RDC reger-se-ao pelas normas da Lei n° 8.666,

de 2| de junho de 1993, com excegao das regras especificas previstas nesta Lei’” (BRASIL, 201 1.)

Pode a Administragao dispensar o termo de contrato nas compras com entrega imediata e integral
dos bens adquiridos, das quais nao resultem obrigacoes futuras,nem mesmo assisténcia técnica, inde-

pendentemente do valor e da modalidade realizada.

Deve-se numerar e arquivar os contratos em ordem cronologica, na sequéncia das datas de assinatu-
ras, bem como fazer o registro sistematico dos respectivos extratos em meio eletrénico ou em livro

proprio.

Contratos que tiverem por objeto direitos reais sobre imoveis (i. e., compra, venda ou doagao de

bens iméveis) devem ser formalizados por instrumento lavrado em cartério de notas.

Copias dos contratos devem ser juntadas ao processo administrativo que deu origem a contratagao.

2. DA ALTERAGCAO, DOS PRAZOS, DA VIGENCIA E DA EXTINGCAO
DOS CONTRATOS

2.1 Prazos eVigéncia dos Contratos

Os prazos para a area responsavel pelo controle dos contratos encaminhar comunicagao a unidade

requisitante, ao gestor e ao fiscal, informando sobre a proximidade do fim da vigéncia contratual, sao:

a) contratos de prestacao de servigos continuados, que possibilitem sua prorrogagao: 180 (cen-
to e oitenta)dias antes do seu vencimento;

b) contratos de prestagao de servigos continuados, que nao mais serao prorrogados: 180 (cento

e oitenta)dias antes do seu vencimento;

c) contratos de obras e servicos de Engenharia com prazos inferiores a 180 dias, que precisem

ser prorrogados: 60 (sessenta) dias antes do seu vencimento;

d) contratos de obras e servigos de Engenharia com prazos superiores a 180 dias, que precisem
ser prorrogados: 90 (noventa) dias antes do seu vencimento.

Tais prazos sao necessarios em fungao das diversas providéncias a serem tomadas pela fiscalizagao do

contrato, a exemplo de:

a) andlise de pregos e condi¢des de mercado;

b) elaboragao e/ou adequacao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
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c) preparagao de todos os documentos em tempo habil para nova licitagao, quando for o caso;

d) no caso de encerramento do contrato, tempo e providéncias a serem tomadas para desmobi-

lizacao da Contratada.

O prazo para o gestor/fiscal enviar a documentagao solicitada pela area responsavel pelo controle
dos contratos é de 15 dias corridos, a partir do recebimento da solicitagao, prorrogaveis por mais

5 dias corridos.

Os prazos para a area responsavel pelo controle dos contratos comunicar ao Contratado a nao pror-
rogagao de contrato, nos casos de servigos continuados ou quando o contrato admitir a prorrogagao

de seu prazo de vigéncia, sao:

a) quando houver alocagao de pessoas para prestagao de servigo: 35 dias antes do encerramento

do contrato;

b) nos casos de obras e servigcos de Engenharia: deverao ser observados os prazos definidos no

cronograma fisico-financeiro;

¢) nos demais casos: 30 dias antes do encerramento do contrato.

Na prorrogacao do prazo de vigéncia, devem ser observados os seguintes quesitos:

a) existéncia de previsao para prorrogacao no edital e no contrato;

b) objeto e escopo do contrato inalterados pela prorrogacao;

c) interesse da Administragao e da Contratada declarados expressamente;

d) vantagem da prorrogagao devidamente justificada nos autos do processo administrativo;
e) manutencao das condi¢oes de habilitagao pela Contratada;

f) preco Contratado compativel com o mercado fornecedor do objeto Contratado.

2.1.1 Prazos | Apresentacao de defesa e recurso do Contratado

Os prazos para o Contratado apresentar defesa, quando houver aplicagao de penalidade, sao:
a) 5 dias uteis, contados da notificagao e abertura de vistas do processo, nos casos de adverténcia,

multa e suspensao temporaria;

b) 10 dias corridos, contados da notificagao e abertura de vistas do processo, nos casos de decla-

racao de inidoneidade.

A respeito dos prazos para o Contratado apresentar recurso, o art. 109 da Lei n°® 8.666/1993 assim
dispoe:
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Dos atos da Administracao decorrentes da aplicagao desta Lei cabem:

| - recurso, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da intimagdo do ato ou da lavratura da
ata, nos casos de:

[.]

e) rescisao do contrato, a que se refere o inciso | do art. 79 desta Lei;
f) aplicacao das penas de adverténcia, suspensao temporaria ou de multa;

Il - representagao, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis da intimagao da decisao relacionada com
o objeto da licitagao ou do contrato, de que nao caiba recurso hierarquico;

[l - pedido de reconsideragao, de decisao de Ministro de Estado, ou Secretario Estadual ou
Municipal, conforme o caso, na hipotese do § 4° do art. 87 desta Lei, no prazo de 10 (dez) dias
Uteis da intimag3o do ato. (BRASIL, 1993.)

2.2 Alteracao dos Contratos

Os contratos administrativos podem ser alterados nos casos previstos em lei e em instrugao nor-
mativa, desde que haja interesse da Administragao e atenda ao interesse publico. As alteragoes sao
formalizadas por meio do Termo Aditivo, ou Aditamento, e do Termo de Apostilamento, ou Apostila.
Para que as modificagoes sejam consideradas validas, devem ser justificadas por escrito e previamente

autorizadas pela autoridade competente para celebrar o contrato.

O Termo Aditivo é o instrumento que formaliza a alteragao contratual e efetiva acréscimos ou su-
pressoes no objeto, prorrogacoes, repactuagoes, além de outras modificagoes admitidas em lei que

possam ser caracterizadas como alteragoes do contrato.

O contrato devera ser aditado para contemplar qualquer alteragao, demonstrando-se, inclusive, que a
relagao financeira inicial nao ficou mais cara, em virtude da necessidade de manutengao do equilibrio

economico-financeiro do contrato.

Tanto as alteragdes contratuais quantitativas, que modificam a dimensao do objeto, quanto as unilate-
rais qualitativas, que mantém intangivel o objeto (em natureza e dimensao), estao sujeitas aos limites
preestabelecidos nos §§ 1° e 2° do art. 65 da Lei n° 8.666/1993, por observancia dosPrincipios da

Proporcionalidade e da Legalidade, bem como do respeito aos direitos da Contratada.

O Termo de Aditamento, mais conhecido como Termo Aditivo, visa adaptar o objeto do contrato a

uma nova demanda para o interesse publico.

Usado em situagoes em que as alteragoes sao mais profundas, o Termo Aditivo tem, no entanto, a van-
tagem de proteger tanto a Contratada quanto o interesse publico, em razao de ser um procedimento

mais solene, que leva inclusive a publicagao na imprensa oficial.

No decorrer do andamento do contrato, pode haver modificagoes nas condigoes inicialmente pactua-
das: no projeto basico ou termo de referéncia (especificagoes técnicas, quantidade, qualidade, forma
de execugao dos servigos), no local onde sao executados os servigos, no prazo de vigéncia, nos pre-

¢os iniciais ou na forma de pagamento.
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Quaisquer modificagoes obrigam a alteragao contratual com vistas a adequagao do contrato a nova

situacao.Assim, a Fiscalizagao de Contrato € atribuido um poder/dever de informar o fato a adminis-
tragao superior,no menor prazo possivel,a fim de que também seja examinada a possibilidade juridica

do pedido, disponibilidade orgamentaria e outros fatores.

O Termo de Apostilamento é um mero registro no contrato adotado para promover o reajuste e o
reequilibrio econémico-financeiro, como também a compensagao e a sangao financeira oriundas de

dotagoes orgamentarias suplementares.

O Apostilamento destina-se a registrar os resultados da aplicagao das clausulas e condigdes inicial-
mente ajustadas (ja previstas no contrato), exclusivamente nas hipoteses previstas no § 8° do art. 65
da Lei n® 8.666/93.

Apostila é a anotagiao ou o registro administrativo de modificagoes contratuais que nao alteram a

esséncia do acordado ou que nao modificam as bases contratuais. A apostila pode ser:

a) feita no Termo de Contrato ou nos demais instrumentos habeis que o substituem;
b) juntada por meio de outro documento ao Termo de Contrato ou aos demais instrumentos

habeis.

O Apostilamento é um procedimento simplificado e pode ser util nos seguintes casos:
a) variagao do valor contratual decorrente de reajuste ou repactuagao previsto no contrato;
b) atualizagoes, compensagoes ou penalizagoes previstas no proprio contrato;

c) empenho de dotagoes orgamentarias suplementares até o limite do valor corrigido.

Nao se aplica nas hipoteses de alteragoes nas bases contratuais.

2.3 Encerramento dos Contratos

O encerramento normal dos contratos administrativos ocorre pelo decurso do prazo contratual ou

pela execugao do objeto, sendo formas naturais de extingao contratual.
A rescisao dos contratos administrativos podera ser:

a) determinada por ato unilateral e escrito da Administragao, nos casos enumerados nos incisos
I a Xll e XVIl do art. 78 da Lei n° 8.666/1993;

b) amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da licitagao, desde que haja
conveniéncia para a Administragao;

c) de acordo com o art. 69 (e os seus incisos);

d) judicial, nos termos da legislagao.

Em qualquer hipotese, a rescisao do contrato deve ser motivada, bem como respeitar o Principio da

Ampla Defesa e do Contraditorio.
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3.DA GESTAO CONTRATUAL

A Gestao do Contrato esta relacionada ao gerenciamento das atividades de execugao do contrato,
a fiscalizagao dos atos administrativos que envolvem a formalizagao do contrato, como prorrogagao,
repactuacao, reequilibrio econémico-financeiro, alteragoes, acréscimos, supressoes, pagamento, san-

¢oes administrativas, extingao dos contratos, entre outros.

A equipe de Gestao no IFR] sera composta por gestores e fiscais designados mediante portaria pela

autoridade maxima do IFR}, caso nao haja delegacao desse ato aos diretores-gerais dos campi.

Os atores envolvidos na gestao e fiscalizagao contratual, bem como os respectivos papéis desempe-

nhados, estao elencados a seguir:

a) gestor do contrato: tera a fungao de coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagao
técnica, administrativa, setorial e feita pelo publico usuario, bem como dos atos preparatérios a
instrucao processual e ao encaminhamento da documentagao pertinente ao setor de contratos
para formalizacao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogacao, alteragao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicagao de sangoes e extingao do contrato, entre outros;

b) fiscal técnico: sera o responsavel pelo acompanhamento com o objetivo de avaliar a exe-
cucao do objeto nos moldes Contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade,
o tempo e o modo da prestagao dos servicos estao compativeis com os indicadores de niveis
minimos de desempenho estipulados no ato convocatorio, para efeito de pagamento conforme o
resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizagao pelo publico usuario;

c) fiscal administrativo: fara o acompanhamento dos aspectos administrativos da execugao
dos servicos, quanto as obrigacoes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

d) fiscalizacdo pelo publico usuario (quando couber): ird manifestar-se a partir da pesquisa
de satisfagao junto aos usuarios/recebedores dos servigos prestado, com o objetivo de aferir os
resultados da prestagao dos servicos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela
Contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagao dos aspectos quali-
tativos do objeto.

e) fiscal setorial: seraum dos atores envolvidos no recebimento dos servigos. Conforme o art.
50 da Instrugao Normativa n® 05/2017-MPDG, ao realizar o recebimento dos servigos junto com
o fiscal técnico;

f) fiscal requisitante: servidor (membro ou administrativo) representante da Area Requisi-
tante da Solugao, indicado pela autoridade competente dessa area para o acompanhamento da
execuc¢ao do contrato sob o ponto de vista funcional da solu¢ao de Tecnologia da Informagao;
g) fiscal substituto/suplente: encargo imposto a servidor do IFR] para exercer as fungoes do

fiscal titular, em seus impedimentos eventuais e regulares.

A equipe de gestao designada por portaria devera constar os atores representados nas letras a,

b,ceg.
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3.1 Das Atribuicoes do Gestor de Contratos

O gestor de contratos é designado para gerenciar todas as relagoes entre o Contratante e a Con-
tratada, coordenando a fiscalizagao do contrato, avaliandoa execugao, a qualidade dos servigos e os
resultados obtidos,viabilizando, assim, a tomada de decisao sobre a manutengao e prorrogagao do
contrato, quando couber. Desse modo, caberao ao gestor de contratos as seguintes atribuigoes:

I.  Convocar e coordenar reunido inicial, registrada em ata, com a participagao da Contratada
(por seu signatario ou preposto) e dos fiscais, com o intuito de alinhar procedimentos tanto
de execucao e acompanhamento de contrato quanto de apresentagao dos documentos exigi-
veis para pagamento mensal ou eventual.

[l.  Ler e manter em seu setor copia do contrato e suas atualizagoes, como termos aditivos e
apostilamento, bem como os disponibilizar aos fiscais, para que a gestao e a fiscalizagao do
contrato ocorram de maneira adequada.

lll.  Esclarecer duividas do preposto/representante da Contratada que estiverem sob a sua algada,
encaminhando problemas que surgirem quando |he faltar competéncia.

IV.  Emitir ordens de servigo/fornecimento (quando couber),podendo delega-las ao fiscal requisi-
tante, em especial nos contratos de solugoes de Tecnologia da Informagao.

V. Solicitar a Contratada a corregao de pendéncias constatadas na execugao do contrato.

VL. Avaliar eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias que possam dificultar a conclu-
sao ou a execugao do objeto Contratado e submeté-las a autoridade superior para deliberagao.

VIl.  Realizar a medicao dos servicos e/ou atestar a sua realizagao.

VIIl.  Devolver, mediante justificativa e notificagao formal, nota fiscal apresentada pela Contratada
quando for observada irregularidade que inviabilize o ateste e o pagamento do servigo/forne-
cimento prestado.

IX.  Acompanhar os resultados alcangados em relagao a execugao da obrigagao do contrato para
receber e atestar as notas fiscais e encaminha-las via processo de pagamento pelo Sistema
Integrado de Patrimonio, Administragao e Contratos (Sipac) a Coordenagao-Geral de Con-
tabilidade para pagamento, apos conferéncia completa da documentagao exigida no contrato.

X.  Encaminhar os documentos de regularidades fiscais devidamente atestados, a Coordenagao
responsavel pela Contabilidade para o registro de sua liquidagao e posterior pagamento.

Xl.  Instruir no Sipac o processo de pagamento com a nota fiscal ou fatura, atestados e os demais
documentos comprobatoérios da prestagao dos servigos, bem como o encaminharao setor
competente para pagamento.

XIll.  Encaminhar questoes relativas:

a. a prorrogacao de contrato, que deve ser providenciada antes de seu término,
congregando as justificativas competentes;

b. a comunicacao da necessidade de abertura de nova licitagao, antes de findo o esto-
que de bens ou um ano antes do prazo de 60 (sessenta) meses para finali-
zar o contrato;

c. a Coordenagao responsavel pelas licitagdes e contratos;
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XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

d. ao pagamento dos documentos fiscais dentro do prazo;

e. a comunicagao a Coordenagao Financeira sobre quaisquer problemas detectados na
prestacao do servigo que tenham implicagoes no pagamento.

Controlar os pagamentos efetuados, em ordem cronoldgica, e observar o saldo do contrato
com auxilio da Diregao ou Coordenagao responsavel pelo orgamento.

Encaminhar o processo de contratagao a Coordenagao-Geral de Contratos (CGcon), quando
houver solicitagao de repactuagao, reajuste, reequilibrio econémico-financeiro, supressoes e
acréscimos e prorrogagao, apos sua analise.

Exigir da Contratada que os pedidos de repactuagao, reajuste ou reequilibrio econémico-fi-
nanceiro sejam acompanhados dos documentos e comprovantes que viabilizem a analise e
concessao do objeto pretendido.

Controlar o prazo de vigéncia do contrato para que a execugao seja tempestiva e nao haja
solucao de continuidade.

Oficiar a Contratada em caso de verificagao de irregularidade no recolhimento das contribui-
¢oes previdenciarias e do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS).

Notificar a Contratada, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificagao
(procedimento formal, com prazo). Em caso de obras e prestacao de servigcos de Engenharia,
anotar todas as ocorréncias no diario de obras, tomando as providéncias que estejam
sob sua alcada e encaminhando as que fugirem a sua competéncia.

Comunicar as irregularidades encontradas (situagoes que se mostrem desconformes com o
edital ou contrato e com a lei).

Informar tempestivamente a Coordenagao responsavel pelos Contratos — por meio de pro-
cesso administrativo via Sipac e conforme Instrucao de Servigo Proad 04/2020 e Orientagao
Técnica n° 09/2020 — o descumprimento contratual por parte da Contratada e sugerir a apli-
cagao das sangoes previstas no instrumento convocatorio e/ou no contrato.

Exigir somente o que for previsto no contrato. Qualquer alteragao de condi¢ao contratual
deve ser submetida ao superior hierarquico, acompanhada das justificativas pertinentes.
Atentar para as alteragoes de interesse da Contratada que deverao ser por ela forma-
lizadas e devidamente fundamentadas, principalmente em se tratando de pedido de
reequilibrio economico-financeiro ou repactuagao. No caso de pedido de prorrogagao de
prazo, devera ser comprovado o fato impeditivo da execugao. Nas hipoteses alinhadas, cabe
ao gestor juntar os pedidos no processo e informar o que for de sua algada, encaminhando ao
orgao competente para analise e decisao.

Em se tratando de obras e servicos de Engenharia, recebé-los provisoriamente, no prazo
estabelecido no contrato, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes. O prazo
comeca a contar da comunicac¢ao escrita do Contratado.

Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteragao unilateral do
contrato pela Administragao.

Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagoes do objeto Contra-
tado. A agao do fiscal, nesses casos, devera observar o que reza o termo de contrato e/ou o
ato convocatorio da licitagao, principalmente em relagao ao prazo ali previsto.
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XXVI. Realizar a andlise dos relatérios circunstanciados elaborados pela fiscalizagao técnica e admi-

nistrativa e de toda a documentagao apresentada por ela para realizar o recebimento definiti-
vo e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagao e o pagamento da despesa, para isso
indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a Contratada, por escrito, as respecti-
vas corregoes.

XXVII. Emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados,
com base nos relatorios e na documentagao apresentados.

XXVIII. Avaliar o pedido de liberagao de valores depositados em conta-depésito vinculada, depois
que a empresa apresentar os documentos comprobatérios da ocorréncia das obrigagoes tra-
balhistas e seus respectivos prazos de vencimento.

XXIX. Solicitar abertura de processo de pagamento via Sipac do contrato conforme anualidade do
orgamento, para emissao da nota de empenho do exercicio seguinte ou no primeiro trimestre
do ano em exercicio.

XXX. Acompanhar o saldo das notas de empenho e, quando necessario, solicitar os respectivos
reforgos a Diregao ou Coordenagao responsavel pelo orgamento.

XXXI. Até o dia |15 de dezembro de cada ano, informar a Dire¢io ou Coordenagao responsavel
pela contabilidade, pelo or¢camento e pelas finangas as obrigacoes nao liquidadas no exercicio,
visando a obtencao de reforgo, cancelamento e/ou inscri¢ao de saldos de empenho a conta
de restos a pagar.

XXXII. Manter, em arquivo proprio, observagoes e recomendagoes relativas a contratos da mesma
natureza feitas pela Assessoria Juridica e auditorias internas e externas, bem como ocorrén-
cias que impactem a execugao do contrato ou futuro termo de referéncia ou projeto basico.

XXXIIl. Manter e controlar, em arquivo proprio, a relagao atualizada dos profissionais terceirizados
que integram o contrato sob sua gestao.

XXXIV. Negociar os pregos com a Contratada, por ocasiao de prorrogagao ou da concessao de rea-
juste do contrato, para que se mantenham compativeis com os praticados no mercado.

XXXV. Solicitar a Contratada, quando nao houver éxito na negociagao de pregos, a prorrogagao do
ajuste com a inclusao de clausula resolutoria, que garanta a prestagao dos servigos até a for-
malizacao de um novo ajuste ou uma nova contratagao.

XXXVI. Quando exigido, elaborar relatorios das atividades e dos resultados obtidos na execu-
cao do contrato.

XXXVIL. Quando necessario, prestar as informagoes contratuais para instru¢ao de processo judi-
cial, procedimento de conciliagao, atendimento a requisigoes da Controladoria-Geral da Uniao
(CGU), Tribunal de Contas da Uniao (TCU), Advocacia-Geral de Uniao (AGU) ou Ministério
Publico da Uniao (MPU), podendo solicitar orientagao da Assessoria Juridica junto ao IFR].

XXXVIIIL. Analisar os pedidos de interrupgao do objeto, de servigos adicionais, de modificagoes
no projeto ou alteragoes relativas a qualidade, a seguranga e a outras, de modo a subsidiar a
decisao final por parte da autoridade competente.

XXXIX. Encaminhar aos seus superiores a decisao de providéncias relativas ao contrato que
ultrapassarem a sua competéncia/atribui¢ao, para a adogao tempestiva das medidas cabiveis.

XL.  Procurar auxilio em caso de duvidas técnicas ou juridicas.

XLI.  Realizar outras atribuigoes que forem compativeis com suas fungoes.
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4.DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

4.1 Fiscalizacao e Acompanhamento dos Contratos

As regras contratuais e as normas vigentes devem ser cumpridas tanto pela Administragao quanto
pelo Contratado. O nao cumprimento total ou parcial de disposigoes legaispode levar a rescisao do

contrato, respondendo o culpado pelas consequéncias que poderao resultar desse ato.

E responsabilidade da Administracio acompanhar e fiscalizar o contrato a fim de verificar se as dis-
posigoes contratuais sao cumpridas em todos os seus aspectos, conforme o disposto no art. 67 da
Lei n® 8.666/1993.

Acompanhamento e fiscalizagao de contrato sio medidas poderosas colocadas a disposi¢ao do ges-
tor na defesa do interesse publico. Toda execugao do contrato deve ser fiscalizada e acompanhada por

representante da Administragao, especialmente designado para tal.

Deve ser mantida pela Administragao, desde o inicio até o final da execugao do contrato, equipe de
fiscalizagao e/ou profissional habilitados, com experiéncia técnica necessaria ao acompanhamento e
controle do objeto Contratado. Os fiscais designados devem ser servidores lotados no IFR], sendo
permitida a contratagao de terceiros para assistir e subsidiar informagoes ao servidor designado

como fiscal.

Nos contratos centralizados na Reitoria, os campi a ela ligados deverao designar os seus respectivos

fiscais titulares e suplentes para exercer a fiscalizagao no ambito de sua competéncia.

Exige a Lei n® 8.666/1993 que o representante da Administragao anote em registro proprio as ocor-
réncias relacionadas com a execugao do contrato, determinando o que for necessario a regularizagao
das faltas, falhas ou defeitos observados. Anotagoes efetuadas constituem importante ferramenta de

acompanhamento e fiscalizagao da execugao contratual.

Decisoes e providéncias que nao forem da competéncia do representante deverao ser solicitadas ao
superior, em tempo habil, para a adogao de medidas que entender convenientes. Sao de responsa-
bilidade do Contratado os danos causados diretamente a Administracao ou a terceiros, decorrentes
de culpa ou dolo na execugao do contrato. O acompanhamento e a fiscalizagdo do contrato pela
Administracio nio excluem nem reduzem essa responsabilidade. E dever do Contratado facilitar a
fiscalizagao, permitir amplo acesso ao objeto em execugao e atender prontamente as solicitagoes da

Administracao.

A fiscalizagao devera ser realizada in loco, com o propésito de avaliar a execugao dos servigos, aferir
qualidade, quantidade, tempo e modo da prestagao de servigo/fornecimento, bem como verificar o

cumprimento das obrigagoes trabalhistas e sociais, quando for o caso.
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A fiscalizacao do contrato é composta pelo fiscal técnico e pelo fiscal administrativo. Nos casos de

contratacoes de solugoes de Tecnologia da Informagao e Comunicagao devera haver designagao de

fiscal requisitante.

A execugao dos contratos tera de ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de con-

trole que compreendem a mensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

a) os resultados alcangados, com a verificagao dos prazos de execugao e da qualidade demandada;
b) os recursos humanos empregados em fungao da quantidade e da formagao profissional exigidas;
c) a qualidade e A quantidade de recursos materiais utilizados, tanto insumos quanto equipamentos;
d) a adequagao dos servigos prestados a rotina de execugao estabelecida;

e) o cumprimento das obrigagoes decorrentes do contrato; e

f) a satisfacao do publico usuario.

A Administracao podera fiscalizar o contrato por intermédio do publico usuario, a exemplo do con-
trato que exija pesquisa de satisfagao, com o objetivo de aferir os resultados da prestagao de servicos,
recursos materiais e procedimentos utilizados pela Contratada, quando for o caso, ou outro fator

determinante para avaliagao dos aspectos qualitativos do objeto.

4.2 Atribuicoes do Fiscal Técnico

O fiscal técnico é designado para realizar atividades de acompanhamento e fiscalizagao da execugao

do contrato em seus aspectos técnicos, sendo suas atribuigoes as seguintes:

I.  Participar das reunides iniciais de trabalho e da conclusao da execugao contratual.

Il.  Acompanhar a execugao contratual, conforme especificado no Termo de Referéncia e em
seus anexos, informando ao gestor de contrato as ocorréncias que possam prejudicar o
bom andamento da obra, do fornecimento ou da prestagao do servico, por meio do regis-
tro e da comunicacao de ocorréncia.

lll.  Cadastrar e manter atualizada a lista de terceirizados, conforme delegagao do gestor do
contrato.

IV.  Exigir da Contratada que os prestadores de servigo e terceirizados disponham dos ferra-
mentais necessarios a execucao de suas tarefas.

V. Fiscalizar a funcionalidade da solugao objeto do contrato.

VI.  Fornecer aos demais interessados as informagoes locais pertinentes aos contratos sob sua
responsabilidade, tao logo sejam solicitadas.

VIl.  Garantir que a execugao do objeto esteja nos padroes contratados pelo IFR].
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VIII.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.
XIX.
XX.

XXI.

XXII.
XXIII.

Acompanhar a qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues, observando o
disposto no AnexoVIII-A da Instrugao Normativa (IN) Seges/MP n°® 05/2017, com o auxilio
das Listas de Verificacao e de acordo com os Critérios de Aceitagao definidos em contrato.
Acompanhar e controlar, quando for o caso, o estoque de materiais de reposigao desti-
nado a execugao do objeto contratado, principalmente quanto a quantidade e qualidade.
Anotar em processo especifico, quando autuado para esse fim, todas as ocorréncias rela-
tivas a execugao do contrato, com a indicagao do que for necessario a regularizagao das
faltas ou dos defeitos observados.

Atualizar a situagao das faturas na lista de faturas em arquivo proéprio.

Avaliar a qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues, a partir da aplicagao das
Listas de Verificacdo e de acordo com os Critérios de Aceitagao definidos em contrato, e
as nao conformidades com os termos contratuais, considerando as justificativas apresen-
tadas pela Contratada.

Comunicar ao gestor do contrato as situagoes que exigirem decisoes e providéncias de-
finitivas.

Contatar a Contratada para ajustar a prestagao local do servigo, bem como o envio ou a
entrega de material.

Elaborar o Relatorio de Fiscalizagao Técnicareferente ao periodo de prestagao do servigo
(com base na Lista de Verificagao do fiscal técnico e verificado o Relatorio de Ocorrén-
cias), juntando-o no sistema Sipac e encaminhando-o ao gestor do contrato.

Emitir o Termo de Recebimento Provisério, em conjunto com o fiscal administrativo, con-
solidando os recebimentos provisorios emitidos pelos Fiscais Setoriais, quando houver,
exceto nos contratos de solugoes de Tecnologia da Informagao em que a emissao do Ter-
mo de Recebimento Provisorio é realizada exclusivamente pelo Fiscal Técnico, em aten-
dimento ao disposto na Instrugao Normativa(IN) SLTI/MP n° 01, de 04 de abril de 2019.
Informar a Coordenagao responsavel pelos contratos a necessidade de designagao de
novo Fiscal Técnico, em caso de sua impossibilidade ou alteragao de unidade/local de tra-
balho.

Informar ao gestor do contrato a necessidade de glosa de nota de valor financeiro.
Informar ao gestor do contrato o eventual descumprimento do acordo de nivel de servigo.
Acompanhar a corregao e a readequagao das faltas cometidas pela Contratada quanto ao
objeto do contrato.

Informar ao setor requisitante, semanalmente, a frequéncia dos postos ou das areas de
trabalho.

Manter registro mensal da frequéncia de atendimento dos postos de trabalho.

Notificar o gestor dos contratos e os demais interessados, por escrito e de forma discri-
minada, de qualquer descumprimento ou irregularidade contratual verificada e nao solu-

cionada em ambito local.
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XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.
XXX,

XXXIV.

Observar se os prestadores de servicos estao se apresentando devidamente uniformiza-

dos, equipados com cracha de identificagao e demais exigéncias contratuais apontadas no
respectivo termo de referéncia.

Participar da atualizagao do Mapa de Riscos apos eventos relevantes durante a gestao do
contrato.

Promover as atividades de transigao contratual observando o que esta disposto no artigo
69 e seus incisos da IN 05/2017.

Providenciar a atualizagao do documento de Ciéncia do Termo de Compromisso de Ma-
nuten¢ao de Sigilo e a Declaragao de Nepotismo, sempre que ocorrerem inclusoes de
profissionais na equipe prestadora dos servigos, juntando-os digitalmente ao Processo de
Contratagao no sistema Sipac.

Consultar mensalmente, por meio do Comprasnet, o Sistema de Cadastramento Unifica-
do de Fornecedores (Sicaf), sobretudo as Ocorréncias e a Situagao do Fornecedor, a fim
de certificar-se de que a Contratada mantém as condigdes iniciais de habilitagao, devendo,
em caso de irregularidade, comunicar o fato ao gestor do contrato para adogao das pro-
vidéncias cabiveis, em observancia a Lei n° 8.666/93 (artigos 27; 55, Xlll; 78, ;e 79,1) e a
Instrucao Normativa (IN) SLTI/MP n° 02,de | | de outubro de 2010.

a. Receber documentos relativos ao contrato, respondendo ou encaminhando a au-
toridade competente para as providéncias cabiveis.

b. Incluir os documentos relacionados aos pedidos de reajuste, repactuagao e ree-
quilibrio, em até 2 (dois) dias uteis do seu recebimento, juntando-os digitalmente
ao Processo de Contratagao no sistema Sipac, para que a area responsavel pelos
Contratos adote as providéncias pertinentes;

Encaminhar ao gestor do contrato a documentagao pertinente para formalizagao dos pro-
cedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogagao, alteragao, pagamento, even-
tual aplicagao de san¢oes, extingao dos contratos, entre outros.

Receber o documento fiscal emitido pela Contratada e, apds analise e registro da mensu-
racao e verificagao com o fiscal administrativo quanto adocumentagao em dia, promover
o ateste e encaminha-lo a Coordenagao responsavel pela contabilidade e pelo pagamento,
para o registro de sua liquidagao e posterior pagamento, cientificando o gestor do contra-
to sobre o ocorrido.

Receber, catalogar, verificar e atestar o recebimento provisorio de materiais e/ou servigos
pertinentes aos contratos.

Registrar a prestacao do servigo ou a entrega parcial e exigir sua complementagao.
Solicitar, diretamente a Contratada, a reposicao do posto ou area de trabalho, quando
verificada a auséncia do prestador de servi¢o no respectivo dia de expediente.

Verificar com o gestor do contrato a possibilidade de substituicao dos ocupantes dos
postos ou areas de trabalho que comprometam a perfeita execugao dos servigos, inclusive

quando da ocorréncia de comportamento inadequado.
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XXXV.  Verificar se, na entrega de material, de execugao de obra ou na prestagao de servigo, a es-

pecificagao, o valor unitario ou total,a quantidade e os prazos de entrega estao de acordo
com o estabelecido no instrumento contratual.

XXXVI.  Verificar, mensalmente, se a Contratada alcangou o nivel minimo de satisfagio do objeto
do contrato.

XXXVII.  Zelar pelos prazos, pelos projetos e pelas especificagoes do contrato, bem como pelos de-
mais documentos presentes e essenciais a consecugao do pretendido pela Administragao.

XXXVIII.  Elaborar relatério final acerca das ocorréncias da fase de execugao do contrato, apés a
conclusao da prestagao do servigo,a fim de que seja utilizado como fonte de informagoes

para futuras contratagoes.

Desempenhar outras atribuicoes compativeis com suas fungoes de fiscal. Para controle dos aspec-
tos trabalhista e previdenciario, o Fiscal Técnicopodera elaborar planilha que contera os seguintes
campos: nome completo do empregado, fun¢ao exercida, dias efetivamente trabalhados, horas extras

trabalhadas e, se for o caso, férias, licencgas, faltas e ocorréncias.

4.3 Atribuicoes do Fiscal Administrativo

I. O fiscal administrativo sera designado para auxiliar o gestor do contrato no acompanhamen-
to, na organizacao e na fiscalizagao dos documentos relacionados a prestagao de servigos com
regime de dedicagao exclusiva de mao de obra, bem como no acompanhamento da execugao
dos saldos contratuais, a quem caberaoas seguintes atribuigoes:

Il.  Participar da reuniao inicial de trabalho e da reuniao de conclusao da execugao contratual.

lll.  Acompanhar e fiscalizar os aspectos administrativos do contrato, observando o disposto no
Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n° 05/2017, com o auxilio das listas de verificacao.

IV.  Acompanhar a corregao e a readequagao das faltas cometidas pela Contratada quanto a do-
cumentagao e a outros aspectos administrativos do contrato, utilizando arquivo proprio para
registrar.

V. Comunicar ao gestor do contrato as situagoes que exigirem decisdes e providéncias defini-
tivas.

VI.  Elaborar o Relatorio de Fiscalizagao Administrativareferente ao periodo de prestacao do ser-
vico (com base na Lista de Verificagdo do fiscal administrativo e verificado o Relatério de
Ocorréncias), juntando-o no sistema Sipac e encaminhando-o ao gestor do contrato.

VIl.  Emitir o Termo de Recebimento Provisério, em conjunto com o Fiscal Técnico, consolidando
os recebimentos provisérios emitidos pelos fiscais setoriais, quando houver, exceto nos con-
tratos de solugoes de Tecnologia da Informagao em que a emissao do Termo de Recebimento
Provisério é realizada exclusivamente pelo Fiscal Técnico, em atendimento ao disposto na IN
SLTI/MP n° 01, de 04 de abril de 2019.
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VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

Receber documentos relativos ao contrato, respondendo ou encaminhando a autoridade
competente para as providéncias cabiveis.
Consultar mensalmente, por meio do Comprasnet, o Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (Sicaf), verificando principalmente as Ocorréncias e a Situagao do Fornecedor,a
fim de certificar-se de que a Contratada mantém as condigdes iniciais de habilitagao, devendo,
em caso de irregularidade, comunicar o fato ao gestor do contrato para adogao das providén-
cias cabiveis, em observancia a Lei n® 8.666/93 (artigos 27;55, XIll; 78,1,e 79,1) e a IN SLTI/MP
n° 02,de | | de outubro de 2010.
Cadastrar e manter atualizada a lista de terceirizados em arquivo proprio de controle, confor-
me delegagao do gestor do contrato.
Participar da atualizagio do Mapa de Riscos apds eventos relevantes durante a gestio do
contrato.
Informar a Coordenagao responsavel peloscontratos a necessidade de designagao de novo
fiscal administrativo, em caso de sua impossibilidade ou alteragao de unidade/local de trabalho.
Conferir se os documentos apresentados pela Contratada correspondem aos prestadores de
servigo alocados no IFR] para cumprimento do objeto pactuado.
Verificar se foram realizados, dentro do prazo, os pagamentos salariais e dos beneficios aos
prestadores de servigo, conforme estabelecido em contrato.
Conferir a documentagao exigida em contrato para a realizagao do pagamento especialmente
referente a:

a) Salario dos empregados;

b) Repasse dos valores referentes a vale-transporte e auxilio-alimentagao;

c) Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

d) Recolhimento da Previdéncia Social (INSS);

e) Certidoes negativas da empresa;
Concessao de férias e licengas aos empregados.
Elaborar relatério de acompanhamento mensal do contrato, com o cdlculo de desconto de
horas ou dias nao trabalhados pelos profissionais e as retengoes/glosas aplicadas a Contratada
nos termos do contrato.
Analisar; juntamente com o fiscal técnico, os documentos apresentados para pagamento junta-
mente com a nota fiscal, conferi-los com as condi¢gdes estabelecidas no contrato e submeter
ao gestor para teste ou para a notificagao da Contratada de impropriedade constatada.
Solicitar aos profissionais alocados no IFR|], periodicamente e por amostragem, comprovantes
dos registros de recolhimento das contribui¢coes previdencidrias e do Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo (FGTS). A consulta podera ser solicitada mais de uma vez para o mesmo
empregado;contudo, o objetivo é que todos os empregados tenham seus extratos avaliados
ao final de um ano. As pendéncias constatadas deverao ser comunicadas imediatamente ao

gestor do contrato para as providéncias devidas.
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XX.  Realizar,em conjunto com os gestores fiscal técnico,pesquisa de mercado visando acomprovagao

da vantagem econdomica da contratagao, na periodicidade prevista no contrato. A pesquisa
de mercado devera observar as diretrizes estabelecidas na IN 73/2020, disponibilizada em:

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacaol/legislacao/instrucoes-normativas/ins-
trucao-normativa-no-73-de-5-de-agosto-de-2020.

XXI. Instruir e submeter ao gestor do contrato o pedido de prorrogagao contratual, mediante a
juntada da documentagao que habilitou a Contratada devidamente atualizada, bem como da
pesquisa de mercado e avaliagao dos resultados obtidos que comprovem a necessidade ea
vantagem econdmica da contratagao.

XXII.  Analisar os pedidos formulados pela Contratadarelacionados a liberagao de valores depositados
em conta vinculada, considerando a forga de trabalho alocada no IFR] e o periodo em que os
prestadores de servigos estao em atividade nas dependéncias desta Instituicao. A analise dos
pedidos de resgate ou movimentagao de valores depositados em conta vinculada deverao
observar as orientagoes legais e vigentes no momento da solicitagao.

XXIII.  Informar ao gestor do contrato aexecugao dos saldos empenhados e as questoes previden-
ciarias, trabalhistas e fiscais, com auxilio das coordenagoes responsaveis pelos contratos, pa-

gamento e orgamento.

Solicitar a Contratada a documentagao necessaria para analise relativa a observancia da legislagao
referente a concessao de férias e licenga, bem como do respeito a estabilidade proviséria de seus

empregados (estabilidade gestante e acidentaria) para avaliagio da unidade competente.

O fiscal administrativo podera exigir da Contratada, por amostragem, a entrega do extrato da conta
do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) e do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTYS)
de qualquer empregado, bem como de outros documentos previstos em contrato ou instrumento

coletivo da categoria, que deverao ser entregues no prazo de |5 (quinze) dias corridos.

4.4 Atribuicoes do Fiscal Requisitante

I. O fiscal requisitante sera designado para auxiliar o gestor de contratos na fiscalizagao do
contrato do ponto de vista funcional da solugao, com as seguintes atribuigoes

Il.  Participar da reuniao inicial convocada pelo gestor do contrato.

[l Avaliar a qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues, a partir da aplicagao das
Listas de Verificacao e de acordo com os Critérios de Aceitacao definidos em contrato, e as
nao conformidades com os termos contratuais, considerando as justificativas apresentadas
pela Contratada.

IV.  Verificar a manutengao da necessidade, economicidade e oportunidade da contratagao, com
apoio do Fiscal Técnico do Contrato, propondo, sempre que cabiveis, medidas que visem re-

duzir gastos e racionalizar os servigos.
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VII.

VIII.

Verificar a manutencao das condicoes definidas nos Modelos de Execucao e de Gestao do
Contrato, conforme disposto nos artigos 19 e 20 da IN SLTI/MP n° 01, de 04 de abril de 2019.

Anotar as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, informando ao gestor aquelas que

dependem de providéncias, com vistas aregularizagao das faltas ou dos defeitos observados.
Elaborar Relatorio de Fiscalizagaoreferente ao periodo de prestagao do servigo (com base nas
situagoes apresentadas no Relatério de Ocorréncias), juntando-o no sistema Sipac e encami-
nhando-o ao gestor do contrato.

Atuar em tempo habil na solu¢ao de problemas que porventura ocorram ao longo da execu-
¢ao contratual.

Participar da atualizagdo do Mapa de Riscos apds eventos relevantes durante a gestao

do contrato.

Informar a Coordenagao responsavel pelos Contratos a necessidade de designagao de novo fiscal

requisitante, em caso de sua impossibilidade ou alteragao de unidade/local de trabalho.

4.5 Atribuicoes do Fiscal Setorial

VL.

VII.

Acompanhar e fiscalizar in loco a execugao do contrato quanto aos aspectos técnicos e ad-
ministrativos, observando o disposto no Anexo VIII-A e Anexo VIII-B da IN Seges n° 05/2017,
com o auxilio das listas de verificagao.

Registrar as faltas cometidas pelo Contratado como uma ocorréncia em arquivo proprio.
Acompanhar a corregao e a readequagao das faltas cometidas pela Contratada quanto aos
aspectos técnicos e administrativos do contrato.

Elaborar Relatério de Fiscalizagao Setorialreferente ao periodo de prestagao do servigo (com
base na Lista de Verificagao do fiscal técnico ena Lista de Verificagao do fiscal administrativo,-
verificado o Relatorio de Ocorréncias) e encaminha-lo ao gestor do contrato.

Comunicar ao gestor do contrato as situagoes que exigirem decisoes e providéncias definitivas.
Participar da atualizagado do Mapa de Riscos apds eventos relevantes durante a gestao do
contrato.

Informar a Coordenagao responsavel pelos contratos a necessidade de designacao de novo

fiscal setorial, em caso de sua impossibilidade ou alteragao de unidade/local de trabalho.

5. DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS
DE ENGENHARIA

Fiscalizagao do contrato de obras e/ou de servicos de Engenharia é a atividade exercida por

servidor (engenheiro, arquiteto e/ou técnico de nivel médio) que detenha conhecimento técnico

do assunto e seja indicado pela area demandante dos servigos ou produtos para ser encarregado
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do acompanhamento, da fiscalizacdo e dos atestes das faturas ou das notas fiscais, bem como da

conferéncia dos produtos ou servigos prestados pela Contratada, desde o inicio até o término da

vigéncia do contrato.

De acordo com o porte da obra ou do contrato, a equipe de fiscalizagao dos contratos de obras e

servigos de Engenharia podera ser composta por engenheiros, arquitetos ou servidores técnicos de

nivel médio, coordenada, de preferéncia, por engenheiro civil ou arquiteto.

5.1 Conceitos Aplicados

Nos contratos referentes a obras e servicos de Engenharia, empregam-se as seguintes metodologias

€ Os

VI.
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instrumentos na sua gestao e fiscalizagao:

Diario de obra — Instrumento em meio fisico ou eletrénico destinado ao registro de fatos
normais do andamento dos servigos, como: entrada e saida de equipamentos, servicos em
andamento, efetivo de pessoal, condigoes climaticas, visitas a canteiro de servigo, inclusive
atividades de suas subcontratadas.

Liquidacdo da despesa correspondente —Verificagao expressa do direito do credor ao
pagamento, tendo por base a medi¢ao da obra e dos servigos executados,a documentagao fiscal
apresentada, inclusive certidoes,bem como a meméria de calculo de eventual reajuste de pregos.
Livro de ocorréncias — Instrumento em meio fisico ou eletronico destinado ao registro de
fatos e comunicagoes, respeitando os padroes estabelecidos neste Manual, que tenham impli-
cagao contratual, como: modificagoes de projeto, conclusao e aprovagao de servicos e etapas
construtivas,autorizagoes para execugao de trabalho adicional, autorizagao para substitui¢ao
de materiais e equipamentos, ajustes no cronograma e plano de execucao dos servigos eobras,
irregularidades e providéncias a serem tomadas pela Contratada e fiscalizagao.

Medicao - Verificagdo das quantidades e da qualidade dos servigos executados em cada
etapa docontrato pela fiscalizagao designada formalmente pela contratante, tendo como base
os servigos efetivamente executados e os padroes estabelecidos no contrato (quantidades
e especificagoes). Normalmente é mensal, mas a periodicidade é definida no contrato. Com
base na medicao é que sao efetivados os pagamentos. No registro ou na planilha de medigao,
deve constar a descrigao dos servi¢os, com as respectivas unidades de medida, quantidades,
precos unitarios e totais estabelecidos no contrato e efetivamente medidos.Anexada a me-
dicao devem constar a memoria de calculo das quantidades aferidas e o registro fotografico
dos servicos executados.

Ordem de paralisacdao de servico — Documento da Administragao que autoriza a parali-
sacao dos servicos. Deve ser assinado pelo contratante, com a devida ciéncia do Contratado.
Nele devem constar os dados do contrato (nUmero, objeto, data, prazo etc.) e a data de inicio
da paralisacao dos trabalhos.

Ordem de reinicio de servico — Documento da Administragao que autoriza o reinicio



dos servigos. Deve ser assinado pelo contratante, com a devida ciéncia do Contratado. Nele

devem constar os dados do contrato (nimero, objeto, data, prazo etc.) e a data de reinicio
dos trabalhos.

VII. Ordem de servigco — Documento da Administragao que autoriza o inicio dos servigos. Deve
ser assinado pelo contratante, com a devida ciéncia do Contratado. Nele devem constar os
dados do contrato (nUmero, objeto, data, prazo etc.) e a data de inicio dos trabalhos.

VII. Projeto como construido ou as built — Conjunto de informagoes elaboradas no decorrer
da execugao da obra ou do contrato,com o objetivo de registrar as alteragoes fisicas e econo-
micas ocorridas, fornecendo, portanto, elementos considerados relevantes para subsidiarem
futuras intervengoes na obra, como: manutengao, reformas, ampliagao e/ou restauragao.Ao
término da obra, o Projeto “Como Construido” deve representar fielmente o objeto cons-
truido.As alteragoes dos projetos que impliquem novos dimensionamentos devem ser trata-
das, exclusivamente, pelos respectivos projetistas, devendo o Projeto de “Como Construido”
ser elaborado a partir desses alterados. O custo dessas alteragoes nao incide sobre o Projeto
“Como Construido”, devendo integrar o custo do projeto executivo.

IX. Projeto executivo — Conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execugao comple-
ta da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagao Brasileira de Normas Técni-
cas (ABNT), conforme art. 6°, X, da Lei n® 8.666/93, nele devendo constar:

(2) A compatibilizagao de todos os projetos que compoem a obra; e

(b) todos os detalhes construtivos.

A execugao da obra deve ser iniciada com o projeto executivo concluido. No entanto, quando auto-
rizado pela Administragao, esse projeto podera ser desenvolvido concomitantemente com a execu-
¢ao das obras e servigos (art. 7°,§1°,da Lei n® 8.666/93). Sua elaboragao deve ser monitorada pela

fiscalizagao, de modo a nao causar atrasos dos servigos.

5.2 Deveres do Responsavel pela Fiscalizacao

Os deveres dos responsaveis pela fiscalizagao estao regulamentados no art. 67 da Lei n° 8.666/93, no
edital, no contrato e/ou no projeto basico, mais precisamente nas especificagoes técnicas dos servigos

e nos materiais relacionados com a obra ou o servigo a ser executado.

Nenhum auxilio prestado pela Fiscalizagao na interpretagao dos desenhos, memoriais, especificagoes
e demais elementos de projeto, bem como na condugao dos trabalhos, podera ser invocado para

eximir a Contratada da responsabilidade pela execugao dos servigos e das obras.

A comunicagao entre a Fiscalizagdo e a Contratada sera realizada por correspondéncia oficial e
anotagoes ou registros no Livro de Ocorréncias. A Fiscalizagao devera exigir relatérios diarios de

execucao dos servicos e obras extraidos do Diario de Obra.
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O fiscal da obradevera acompanhar a primeira medigao, tendo sido formalmente designado pela Ad-

ministragao, comprovadamente habilitado para gerenciar cada contrato e munido com asAnotagoes
de Responsabilidade Técnica (ARTs) do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia/Conselho de

Arquitetura e Urbanismo do Brasil (Crea/CAU) da fiscalizagao.

I.  Sao atribui¢oesdo fiscal de obra, além das que constarem em editais de licitagao, contratos e
outros documentos relacionados a obras ou servicos em que va exercer a fiscalizagao:

[l.  Elaborar o plano de ataque da fiscalizagao conforme os padroes deste Manual.

lll.  Inspecionar sistematicamente o objeto do contrato, com a finalidade de examinar ou verifi-
car se sua execugao obedece as especificagoes técnicas de materiais e/ou servigos, ao pro-
jeto, aos prazos estabelecidos e as demais obrigagoes do contrato, inclusive as pertinentes
aos encargos complementares, sendo permitida a contratagao de terceiros para assisti-lo e
subsidia-lo cominformagoes pertinentes afiscalizagao contratual.

IV.  Manter um arquivo completo e atualizado de toda a documentagao pertinente aos trabalhos,
incluindo: projetos, caderno de encargos, especificagcoes técnicas de materiais e servigos,
orgamentos, documentos da licitagao (edital, proposta e respectiva planilha orgamentaria e
relatorio final da licitagao), contrato, medigoes, cronogramas fisico-financeiros previstos e
realizados, aditivos, reajustamentos, realinhamentos, pagamentos, caderneta ou livro de ocor-
réncias, correspondéncias, relatorios, certificados de ensaios e testes de materiais e servigos,
prototipos e catdlogos de materiais e equipamentos aplicados nos servigos e obras, Projeto
como Construido (As Built), termos de recebimento provisorio e definitivo e devolugao de
caugoes e outros pertinentes ao acompanhamento da execugao contratual.

V. Analisar e aprovar o projeto das instalagoes provisodrias e canteiro de servigo apresentados
pela Contratada no inicio dos trabalhos.

VI.  Analisar a conformidade da execugao, quando for o caso, do Projeto de Gerenciamento de
Residuo de Construgao Civil (PGRCC) com os requisitos exigidos pelo Conselho Nacional
do Meio Ambiente (CONAMA).

VII.  Analisar e aprovar o plano de execugao e o cronograma detalhado dos servigos e das obras
a serem apresentados pela Contratada no inicio dos trabalhos.

VIIl.  Obter da Contratada o Manual de Qualidade, quando for o caso, contendo o sistema de
Gestao de Qualidade, e verificar a sua efetiva utilizacao.

IX.  Promover reunioes periodicas no canteiro de servigo para analise e discussao do andamento
dos servigos e das obras, dos esclarecimentos e das providéncias necessarias ao cumprimen-
to do contrato.

X.  Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissoes eventualmente constatadas nos
desenhos, nos memoriais, nas especificagoes e nos demais elementos doprojeto, bem como
fornecer informagoes e instrucoes necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos.

Xl.  Solucionar as duvidas e questoes pertinentes a prioridade ou sequéncia dos servigos e obras

em execuc¢ao, bem como as interferéncias e interfaces dos trabalhos daContratada com as

atividades de outras empresas ou profissionais eventualmente contratados pelo Contratante.
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XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVILI.

XVIIL.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV

XXVI.
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Promover a presenga dos autores dos projetos no canteiro de servigo, sempre que for ne-

cessaria a verificagao da exata correspondéncia entre as condigoes reais de execugao e os
parametros, as definigdes e os conceitos doprojeto.

Exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execugao dos servigos e obras, aprovan-
do os eventuais ajustes que ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos;

Realizar inspegoes periddicas no canteiro de servigo, a fim de verificar o cumprimento das
medidas de seguranga adotadas nos trabalhos, o estado de conservagao dos equipamentos
de protecao individual e dos dispositivos de protegao de maquinas e as ferramentas que
oferecam riscos aos trabalhadores, bem como a observancia das demais condi¢oes estabele-
cidas pelas normas de seguranga e saude no trabalho.

Aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servigos executados.

Verificar e atestar as respectivas medigoes dos servigos executados, que deverao ser acom-
panhadas por registro fotografico e pelas respectivas memorias de calculo.

Conferir, visitar, liquidar a correspondente despesa e encaminhar a Coordenagao de Conta-
bilidade para registro da liquidagao e posterior pagamento dos documentos fiscais emitidos
pela Contratada.

Disponibilizar para o gestor do contrato relatérios constando informagoes gerenciais da obra.
Paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servigo que nao seja executado em con-
formidade com o projeto,a norma técnica ou qualquer disposigao oficial aplicavel ao objeto
do contrato.

Solicitar a substituicao de materiais e equipamentos considerados defeituosos, inadequados
ou inaplicaveis aos servigos e obras.

Solicitar a realizagao de testes, exames, ensaios e quaisquer provas necessarias ao controle
de qualidade dos servigos e das obras que forem objeto do contrato.

Verificar e aprovar a substituicao de materiais, equipamentos e servigos solicitada pela Con-
tratada e admitida no caderno de encargos e/ou especificagoes técnicas dos materiais e
servigos, com base na comprovagao da equivaléncia entre os componentes, de conformidade
com os requisitos estabelecidos no caderno de encargos e/ou especificagoes técnicas.
Verificar e aprovar os relatérios ou registros periodicos de execugao dos servigos e obras,
elaborados pela Contratada.

Solicitar a substituicao de qualquer funcionario da Contratada que embarace ou dificulte a
acao da fiscalizagao ou cuja presenga no local dos servigos e obras seja considerada prejudi-
cial ao andamento dos trabalhos.

Solicitar formalmente a Contratada, por e-mail ou oficio, nos eventuais aditivos e paralisa-
¢Oes, justificativa técnica respectiva e, com base nela, formar juizo de valor desses eventos e
encaminhar a documentagao necessaria, em tempo habil, para o gestor do contrato provi-
denciar as medidas cabiveis a eles.

Controlar as subcontratagoes com base nas regras estabelecidas no contrato.



XXVII. Solicitar ao gestor do contrato, em tempo habil, a ado¢ao das medidas convenientes, nas

decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia.
XXVIIl. Comunicar ao gestor do contrato qualquer infracao cometida pela Contratada,mediante
parecer técnico fundamentado, a fim de que as medidas legais cabiveis possam ser aplicadas.
XXIX. Anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato.
XXX.  Verificar e aprovar tododesenho “como construido” elaborado pela Contratada, registrando
quaisquer modificagdes introduzidas no projeto original, de modo a documentar fielmente
os servigos e as obras efetivamente executados.
XXXI. Receber provisoriamente a obra ou servigo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas

partes, em até |5 (quinze) dias corridos da comunicagao escrita do Contratado.

Colaborar com a Comissao de Recebimento Definitivo, sempre que for solicitado.

6. DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DETECNOLOGIA DA
INFORMACAO

No que diz respeito a fiscalizagao de contratos de Tecnologia da Informagao, atualmente a Diretoria
de Tecnologia da Informagao controla aqueles referentes nao apenas a tecnologia, mas também as
diversas telecomunicagoes adotadas pela Instituigao.

Com o apoio do sistema Redmine, que fornece controle as etapas de fiscalizagao contratual e finan-
ceira, os responsaveis pelas partes do processo recebem notificagoes que auxiliam nesse monitora-
mento.Além de controlar tais processos, o Redmine mantém armazenada on-line toda a documenta-
¢ao relativa aos contratos, ficando eladisponivel a todos os envolvidos de uma maneira simplificada,

segura e separada por projeto.

Durante a fiscalizagdo com o sistema Redmine, todas as informagoes quanto as regularidades, aos
contratos e as portarias devem ser nele armazenadas e analisadas por seus respectivos fiscais, que
devem aprova-las —no caso de nao haver qualquer irregularidade —e encaminhar a tarefa aos respon-

saveis das proximas etapas.

Desse modo, o contrato sempre ¢é verificado praticamente a cada novo pagamento referente ao de-
terminado processo, tendo-se o costume de analisa-lo e conhecer melhor as especificagoes definidas

dentro de cada um.

Em virtude da especificidade dos contratos de Tecnologia da Informagao, os fiscais e os gestores deverao
adotar as praticas descritas na se¢ao Ill do Capitulo Il da Instrugao Normativa n° 4,de | | de setembro

de 2014, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao do Ministério do Planejamento.
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7.DO PROCESSO E PROCEDIMENTO PARA PAGAMENTO

e O gestor do contrato autuard, no inicio de cada exercicio financeiro, processo, separado e
exclusivo, para a realizagcao de pagamentos atinentes as contratagoes de servigos continuados.
Este devera ser obrigatoriamente autuado no Sistema Integrado de Patrimonio,Administragao
e Contratos (Sipac) e relacionado ao processo or¢amentario, devendo conter, no minimo, os
seguintes documentos:

e Formulario de solicitagao de pagamento;

e Contratoadministrativocom ultimo termo aditivo (se aplicavel);

e Nota de Empenho;

e Portaria denomeacaoda fiscalizacao de contrato.

O gestor devera anexar os documentos de cobranga da execugao dos servigcos no processo de pa-
gamento, devidamente atestado (por ele e pelos fiscais), e, juntamente com os demais documentos

exigidos no contrato, encaminha-lo para pagamento.

O processo de pagamento, ao final do exercicio financeiro, deve ser encaminhado ao Setor de Paga-
mento com informagao da inexisténcia ou existéncia de pendéncia de pagamento, para que se possa

fazer o cancelamento ou a inscricao de empenhos em Restos a Pagar.

7.1 DaVerificacao dos Documentos Fiscais

A cobranca pelos servicos prestados devera ser realizada pela Contratada por meio de documento
fiscal valido e comprovagao de que cumpriu todas as condigoes constantes do contrato, ou seja, as
especificagoes, o projeto, os prazos e as demais obrigagdes contratuais.

Além disso, o documento de cobranga devera observar as regras pertinentes a validade, ao recolhi-
mento dos encargos trabalhistas, previdenciarios e fiscais resultantes da execugao do contrato, que
deverao ser apresentados na forma da legislagao.

Quando do recebimento do documento fiscal, o gestor/fiscal deve observar:

a) a razao social, o endereco e o CNPJ do fornecedor do bem ou prestador do servico (o
CNP)J devera ser aquele definido nocontrato/apostila ou no termo aditivo);

b) a data de emissao;

C) a natureza da operagao;

d) a razao social completa da Unidade Gestora Responsavel do IFR];
e) a especificagao detalhada do bem entregue ou do servigo prestado;
f) os valores unitarios e globais da despesa;

g) a data da entrega do bem ou do servigo prestado;

h) o prazo de validade.
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A fatura/nota fiscal de telefonia, dgua, luz ou assemelhados, com a data de vencimento expressa no

corpo do documento, deve ser a setor responsavel pelo pagamento com a antecedéncia minima de

cinco dias Uteis antes da data prevista do vencimento.

A nota fiscal e os demais documentos contratualmente exigidos para pagamento poderao, em vasos
eventuais, ser devolvidos pelo setor responsavel ao gestor para a substituicao ou corregao/comple-

mentagao desses documentos.

7.2 Da Glosa e Retencao de Valores

A glosa é a subtracao de valor na fatura referente a servigo/fornecimento que nao foi prestado pela
Contratada ou mediante a aplicagao do instrumento de medicao de resultado, se houver.
A retencao se refere a valor subtraido do total que poderia ser pago a Contratada para posterior

analise do seu cabimento.

Durante a analise da execugiao do contrato, o gestor e o fiscal devem expor as falhas ocorridas na

execugao que poderao ensejar ressalva, retengao ou glosa de valores.

Em caso de glosa, o gestor/fiscal devera anexar ao processo a comunicagao enviada a Contratada,

com a respectiva resposta dela, quando houver.

7.3 Do Processo de Aquisicao de Materiais

O processo cujo objeto seja a aquisigao de materiais devera ser encaminhado a Coordenagao de
Almoxarifado, Servigos Gerais e Patrimonio (Copat) ou similar, apds a inclusio dos documentos de

cobranga devidamente atestados, para que esta efetue o registro patrimonial.
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